ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ  О ФОРМЕ СОБСТВЕННОСТИ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ, НАХОДЯЩИЕСЯ В 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

ГОРОДА СОРСКА»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению информации о форме собственности на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности города Сорска разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о форме собственности на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности города Сорска и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Получатели муниципальной услуги

1.2. Получателями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков являются:
- граждане Российской Федерации;

- юридические лица;

- иностранные граждане, лица без гражданства (за исключением случаев, предусмотренных законодательством);

- иностранные юридические лица (за исключением случаев, предусмотренных законодательством).

1.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении земельных участков могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4. Заявление физических лиц о предоставлении земельных участков могут быть поданы лично либо от имени физического лица следующими лицами:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на предоставление земельных участков с согласия законных представителей.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.5. Информация о месте нахождения администрации города Сорска (графике работы администрации и графике личного приема граждан располагается на официальном сайте администрации по адресу: www.sorsk-adm.ru, на информационном стенде в фойе здания администрации города Сорска по адресу: ул. Кирова, д.3, г. Сорск, Республика Хакасия, 655111. Сведения о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций). 

График работы администрации: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. В предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 ч.

Способы получения информации:  

       Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить письменно и устно:

      - непосредственно у специалиста по работе с обращениями граждан или управляющего делами администрации;

      - по контактному телефону приемной.

      Получить информацию возможно посредством письменного обращения:

       - в приемную администрации лично, либо при участии уполномоченного заявителем лица;

       -  по электронной почте;

       -  направлением обращения о получении информации по почте;

       - по телефону единой диспетчерской службы в администрации города;

       - по каналам факсимильной связи.


Сведения о возможности получения информации

1.6. Телефоны для справок и адреса сайтов:

        - секретарь приемной: 31-259;

        - специалист отдела правового регулирования: 31-259;

        - официальный сайт администрации: www.sorsk-adm.ru

        - электронная почта администрации: adm.@rif.khakasnet.ru            

1.7. Информация предоставляется по вопросам:

        -  требований к оформлению письменного обращения;

        - мест и графиков личного приема граждан должностными  лицами администрации для рассмотрения устных обращений;

        - порядка и сроков рассмотрения обращений;

        -получения обращения и направления его на рассмотрение по подведомственности в соответствии с поручением должностного лица, рассматривающего обращение;


- результата рассмотрения обращения.

1.8. Основными требованиями к порядку информирования  граждан  о  предоставлении муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, компетентность, четкость ее изложения,  полнота информации.

1.9. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан сотрудники администрации города подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, он обязан сообщить номер телефона, по которому гражданин может  получить необходимую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о форме собственности земельных участков, находящиеся в собственности муниципального образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация города Сорска Республики Хакасия в лице, Отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- при нахождении запрашиваемого объекта в Реестре муниципальной собственности (далее – Реестр МС) выдается выписка из Реестра муниципальной собственности; 

- при отсутствии запрашиваемого объекта в Реестре муниципальной собственности выдается справка об отсутствии запрашиваемого имущества в Реестре муниципальной собственности. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- в устной форме (по телефону, личный прием) – 20 (двадцать) минут;

- в письменной форме (личное обращение, обращение, направленное почтовым отправлением, электронной почтой) – 30 (тридцати) дней с даты регистрации письменного обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. №51-ФЗ.;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. №14-ФЗ. 
- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";
 - Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

- Устав муниципального образования город Сорск.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются лично или направляются почтовым отправлением, электронной почтой следующие документы:

- письменное обращение в форме заявления о предоставлении информации о земельном участке, находящиеся в собственности муниципального образования (Приложение №1 к настоящему Регламенту) - (далее - заявление);

Заявление заполняется заявителем разборчиво, не допускается использование сокращений слов.

В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование юридического лица либо их законного представителя, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления письменного ответа, номер телефона заявителя (по желанию заявителя);

- суть заявления;

- подпись заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя юридического лица либо их законного представителя;

- дата.

При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги представителя физического лица, индивидуального предпринимателя к указанному заявлению прилагается доверенность.

При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени юридического лица представитель прилагает к заявлению документ, подтверждающий его полномочия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан законодательством не предусмотрено.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- ожидание в очереди – 20 (двадцать) мин.;

2.10. Поступившее заявление  в течение 1 (одного) дня с момента поступления в установленном порядке.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями, столом для оформления необходимых документов, оснащены информационными стендами с образцами их заполнения;

- рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы мебелью, компьютерами и оргтехникой;

- места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным санитарным требованиям, оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы средствами пожаротушения.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:  

· достоверность предоставляемой информации; 

· исполнение в срок и в полном объеме запрашиваемой информации. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Административные действия при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:








- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                     





- рассмотрение заявления и представленных документов;



- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и информирование заявителя.

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги схематично отражена в Приложении к настоящему регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:


1) прием и регистрация запроса;






2) рассмотрение запроса и подготовка уведомления;



3) направление уведомления гражданину.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, и документами предусмотренными  пунктом 2.6 настоящего регламента.

Заявитель может представить заявление и документы лично, направить по почте или на электронную почту по адресам, указанным в пункте 1.5 настоящего регламента и обратиться через РПГУ.

3.5.Прием документов, направленных на рассмотрение в администрацию города, осуществляет секретарь приемной администрации.  

      Секретарь приемной администрации:






- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения;









- регистрирует заявление в программе САДД «Дело».

3.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем. 

3.7. Исполнение процедуры приема и регистрации осуществляется в течение дня обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением.

Рассмотрение заявления и предоставленных документов

3.8. После приема и регистрации заявление и документы передаются сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - исполнитель).

3.9. Исполнитель осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности представленных заявителем документов с учетом требований законодательства Российской Федерации и настоящего регламента.

3.10. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.11. По результатам рассмотрения документов принимается одно из решений: 

- о возможности предоставления информации о форме собственности на земельные участки находящиеся в собственности муниципального образования город Сорск;

- об отказе в представлении муниципальной услуги, по основаниям, установленным пунктом 2.6. настоящего Регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 25 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур при оказании муниципальной услуги осуществляет начальник отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска.

4.2. Контроль, за полнотой и качеством, выполнением административных процедур предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по обеспечению полноты и качества предоставления муниципальной услуги.           
4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные процедуры и направления. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт проверки подписывается председателем комиссии и руководителем проверяемого органа. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;









- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;






- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;




- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;







-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1
к Административному регламенту 

	Главе города Сорска 



	от 
	

	
	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	действующего от имени
	

	

	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	по доверенности 
	

	

	(реквизиты доверенности)

	

	(место жительства/ место нахождения)

	

	тел.
	


Заявление

Прошу предоставить информацию о земельном участке, находящийся в муниципальной собственности города Сорска:

объект: ______________________________________________________________________

по адресу: ___________________________________________________________________

дополнительные сведения ______________________________________________________

                                                               (информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос)

Информацию прошу предоставить (указать способ предоставления ответа):

 почтовым отправлением по адресу: ______________________________________

                                                                           


                                              (почтовый адрес с указанием индекса)

  электронной почтой по адресу: __________________________________________

        





(адрес электронной почты)

при личном обращении в отдел

О готовности результатов прошу сообщить  по телефону _______________________

«____»____________20__г.               ________________              _______________________

                                                                   (подпись)                                                         (фамилия, инициалы)

Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ  О ФОРМЕ СОБСТВЕННОСТИ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ, НАХОДЯЩИЕСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДА СОРСКА
	Письменное обращение (запрос)  

юридического или физического лица  


	Прием и регистрация запроса делопроизводителем администрации города Сорска


	Направление обращения (запроса) на рассмотрение главе города Сорска   


	Передача запроса в отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом 


	Определение специалистом отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом наличия информации о форме собственности на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности   


	Принятие решений по существу услуги 




	Земельный участок не значится 

находящийся в муниципальной собственности   
	Земельный участок значится 

находящийся в муниципальной собственности   


	Выдача информации об отсутствии земельного участка  

   
	Выдача информации о земельном участке  




